
FIRMA ELETTRONICA 
CON ADOBE ACROBAT READER



4)CONVERTIRE IL FILE PDF :

a) Apri il file, clicca su salva con nome, dal menù a tendina selezione la 
voce PDF e salva.

b)oppure clicca su stampa e seleziona
nel menù a tendina "stampante" e 
seleziona Adobe PDF e clicca su 
STAMPA e SALVA il file.

1)VERIFICARE SE NEL  PC USATO PER FIRMARE UN DOCUMENTO PDF E' PRESENTE ACROBAT READER, ALTRIMENTI

2)INSTALLARE/SCARICARE ACROBAT READER DAL SEGUENTE LINK: https://get.adobe.com/it/reader/ 

3)SALVARE SUL DESKTOP DEL TUO PC IL FILE CONTENTENTE LA TUA ID DIGTALE  RICEVUTO NELLA TUA EMAIL D'ISTITUTO INSIEME ALLA TUA PASSWORD 

PC 2
Evidenziato



Firma elettronica
Come firmare un documento pdf con Adobe Acrobat 

Reader DC
• Apri il file da firmare

con Adobe DC
• Clicca su Strumenti



Si aprirà una finestra (in base alle versioni di Acrobat Reader), quindi clicca su Certificati (vedi schermata 
a destra ) oppure su Visualizza di più (scehrmate a sinistra) e dopo clicca su Utilizza certificato



Clicca su Firma digitalmente



oppure   clicca a sinistra FIRMA DIGITLAMENTE  (in base alla versione di Acrobat)

Utente
Nota
clicca qui





Leggi le istruzioni e Premi OK



Seleziona il campo di firma: fai clic e mantieni premuto il 
pulsante sinistro del mouse per delimitare l’area in cui desideri 
posizionare la firma.



Una volta scelto e selezionato il campo di firma, Clicca su
Firma



Clicca su Configura ID digitale 



Spunta «Usa un ID digitale da un file », come 
nell’esempio, poi clicca su Continua

CLICCA QUI

NO

NO NO

Utente
Rettangolo



Spunta «Trova un file degli ID DIGITALI. Clicca su "sfoglia" e selezione sul desktop Il tuo Certificato digitale nominato 
con il tuo nome e cognome. Nel riquadro immetti la password ID digitale, scrivi la tua password assegnata dall'istituto

Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo



 clicca Continua.

Utente
Rettangolo



Clicca Continua.

Utente
Rettangolo



Clicca su Crea per modificare l’aspetto della Firma



In «Includi testo» puoi personalizzare l’aspetto della 
Firma. 



Scegliere NOME, DATA ed ETICHETTE, come da immagine, 
oppure personalizzarla a tuo piacimento
Appena hai scelto l’aspetto della Firma clicca su Salva.

Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo



Ora clicca su Firma



Inserisci il nome del File e la destinazione del file sul tuo pc.
Clicca su Salva.



Il file pdf è Firmato, chiudi e riapri il file……..



Avrai questo risultato.



Per firmare un altro documento il procedimento iniziale è lo stesso ( rivedi slides
da 1 a 6): 
1)apri o importa il file da firmare con Adobe Acrobat DC
2)clicca  Strumenti
3)clicca Certificati
4)clicca firma digitale
5)seleziona il campo di firma
6)firma
Ora ti ritroverai questa schermata
- Spunta la Firma 
- Clicca su continua………



Clicca su Firma 



Mantieni o modifica nome file, imposta il percorso 
del file su desktop o altra cartella e poi clicca su Salva



Il file è firmato.
Chiudi e …..alla prossima firma!

Animatore Digitale Ingoglia Roberta in collaborazione con il team digitale/team PNRR
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